€ Kimberly-Clark Impulsando el futuro digital de K-C

Como obtener ayuda con las

consultas de Source to Pay

Centro de conocimiento de STP
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Terminologia clave

Término Definicion

Coupa Software de adquisiciones globales que permitira a K-C enviar
solicitudes de bienes y servicios, obtener, contratary
administrar a nuestros proveedores.

Csp Portal de proveedores de Coupa
Procuree Nombre del asistente virtual de Source to Pay
STP Fuente de pago

Centro de conocimiento de STP | El equipo de Source to Pay recibe y resuelve las consultas
planteadas en Procuree por parte de los proveedores y los
usuarios internos de K-C
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Numero de entrada Nombre técnico utilizado para gestionar las solicitudes y
consultas de los usuarios. Cada pregunta crea un nimero de
ticket para que las solicitudes no se pierdan y se puedan
procesar con toda la informacién relacionada.

Propadsito

¢ Esta experimentando un problema en nuestro proceso de Source to Pay o necesita ayuda con
Coupa? jNo busques mas! Nuestro asistente virtual, Procuree, esta disponible las 24 horas del
dia para brindar orientacion y apoyo. Simplemente siga los pasos descritos en este QRC para
plantear preguntas a Procuree a través de nuestros canales oficiales: Portal de proveedores de
Coupa, Portal de proveedores de Taulia y Enlace de proveedores.

Procuree respondera inmediatamente a sus consultas con pautas, referencias o datos relevantes
de nuestros sistemas. Si se necesita mas ayuda, Procuree puede generar un tiquete en su
nombre con el Centro de conocimiento de STP.

Para reforzar el Portal de proveedores de Coupa y el autoservicio, le recomendamos
encarecidamente que aproveche la gran cantidad de [enlace a los materiales de capacitacion de
Coupa] recursos disponibles para usted. Si no puede encontrar la solucién a su problema, cree
un tiquete para el Centro de conocimiento de STP.

Para comenzar, le recomendamos que siga las siguientes tareas para aprender a resolver sus
consultas:

e Cbmo acceder a Procuree, solicitar informacion y crear un tiquete
e Cobmo trabajar con STP Knowledge Center para resolver su tiquete

e Cbmo hacer un seguimiento del estado de su tiquete y proporcionar informacién cuando
sea necesario

Como acceder a Procuree, solicitar informacion y crear un tiquete
1. Hay tres formas de encontrar y crear un tiquete con Procuree:

a. Vaya al Portal de proveedores de Coupa y busque el enlace para
Procuree en el registro de anuncios.
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My Notifications Woticaton Prefersnces.

......

Introducing Procuree, Kimberly-Clark’'s New
Source to Pay Support Tool

b. Vaya al Portal de proveedores de Taulia, presione la pestaia Inicio
y haga clic en Anuncios del cliente para encontrar el enlace de
Procuree.

c. Vaya a Enlace de proveedor y busque el icono de Procuree en la
parte inferior de la pagina.

2 Kimberly-Clark

Corpary  Bows  bwton  Sawncolty  Newwoom  Cowes  Q

Source-to-Pay
(sTP)

2. Las tres formas lo llevaran a la péagina web del enlace del proveedor,
donde puede hacer clic en el icono de la adquisicién para iniciar una
conversacion.

3. Después de hacer clic en el icono Procuree, introduzca los siguientes datos
para la autenticacion:
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a. Campo de direccidn de correo electronico: Inserte la direccién de
correo electrénico de su empresa.

b. Nombre: Inserte su nombre completo.

c. Haga clic en el botén "Enviar" para continuar.

. Hi, I am Procuree!

Your Kimberly-Clark digital assistant to address Source-to-Pay (STP)
related queries. I serve North America and most of EMEA region (Western,
Central and Eastern Europe; Middle East, or Africa)

Note: Use existing support channels for inquiries outside NA and for Russia,
Kazakhstan, and Israel in EMEA.

Email*

jane.doe@domainl.com

Name*

Jane Doe /
Submit ‘

O peyou >

4. A continuacion, puede seleccionar el idioma y el pais de servicio que
prefiera. El pais de servicio no es su pais de origen, sino el pais con el que
necesita ayuda.

Lt nia
Netherlands
Nigeria

North Amenica
Poland

. Welcome to Procuree! Choose your preferred language & service country
below.

Feel free to change these anytime from the main menu!
Language* Service Coumtry

English ~

German
Russian
Italian
Spamish
| French
Czech English -

S
frod UAE United Arab Emirates
Ukraine

P : B

5. A continuacién, puede hacer su pregunta a Procuree o seleccionar la
opcién predeterminada que mejor se adapte a su problema:

a. Estado de pago/orden de compra : verifiqgue el estado de su
factura/pago u orden de compra con el comprador. jTenga a mano
su identificacion de proveedor!

b. Ver mis tiquetes: vea el estado de su nimero de tiquete o los
tiquetes enviadas recientemente con Procuree. jTen a mano tu
namero de tiquete!
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c. Haga una pregunta: Procuree puede ayudar buscando en la base
de conocimientos. Escriba su pregunta, como "¢ Como puedo crear
una solicitud de cambio de orden de compra?"

d. Plantear un problema: envie un tiquete a nuestro equipo del
Centro de conocimientos de STP para obtener mas ayuda.

l Thanks! To chat with me, you can simply ask your question m the

message box

. Here are some opf

Payment/PO Status

Ask a question

?Q Type vour message ’ >

6. Sinecesita mas ayuda, haga clic en "Plantear un problema" y seleccione
entre las categorias la que mejor se adapte a su inquietud:

& Procuree X

Raise an issue

]

. Got something on your mind? Choose the category that matches your
A concern.

5]

This will assist in directing your ticket to the appropriate team.
Payment Issue

Supplier Manage

PO Issue
Coupa Goods - H

Sourcing Issue
Contracting Issue

Business Partner

7. Procureer le pedird que proporcione mas detalles para crear un tiquete:

a. Proporcione un breve asunto para el problema.
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b. Proporcione detalles completos en el campo Descripcién del
problema. Puede agregar archivos adjuntos si es necesario para
respaldar sus datos.

c. Presione enviar para enviar el tiquete a STP Knowledge Center.

Q
. Please update the details below to create the ticket

Subject (maximum characters 50)*
Add title of your concern

Issue Description®

Describe concern and detail

£

Dl 1 $as0a e 4 satble-anek cont %
PIease SHpPPIY-as- MucH MIormattonas- posstore suchas-event numoer:

supplier name etc in the issue description

Select ‘Cancel’ to leave without creating a ticket

@ e

Nota: Ingrese informacion adicional cuando se le solicite, como el nombre del proveedor, el
namero de proveedor, la factura o la referencia de la orden de compra para brindarle un soporte
eficiente.

Ej

8. Su numero de caso se compartird en la ventana de chat para confirmar la
creacion de su tiquete.

. Youg ticket CS0037829 wadereated and routed to the Source to Pay
Knowledge Center. Please allow up to 2 working days to receive a
response from the support team

We’ll keep 1n touch!

‘ Select Go to Main Menu to ask something more, or select “T am done”
button

Go to Main Menu I am done

Nota: Después de enviar el tiquete, espere recibir una notificacion inmediata con el nimero de
Eb caso y los detalles. Un agente de STP se pondra en contacto con usted cuando sea necesario y
le proporcionara una confirmacién completa de la resolucién del caso por correo electrénico.

9. Durante un chat de soporte, en cualquier momento, puede seleccionar:
a. Actualizar chat : inicie una nueva conversacion.
b. Menu principal : vuelva a las opciones del menu principal.

c. Cambiar idioma : seleccione el idioma preferido.
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d. Cambiar pais de servicio : seleccione un pais de servicio
diferente. El pais de servicio no es su pais de origen, sino el pais
con el que necesita ayuda.

Sal del chat escribiendo "Cancelar" en el cuadro de chat o escribe "Mend" para
volver al menu principal.

#“
as much information as possible such as event number.
etc in the issue description

ﬂ Main Menu

to leave without creating a ticket

Adda . | Cancel
.

YA Language

@ Service Country

0037829 was created and routed to the Source to Pay
mter. Please allow up to 2 working days to receive a
the support team

ouch!

Iain Menu to ask something more, or select “I am done

in Menu Iam done

2 Type your message =4

Como trabajar con STP Knowledge Center pararesolver su tiquete

1. Después de enviar el tiquete, recibir4 una confirmacion por correo electrénico con su
namero de tiquete. EI comprador clasifica el tiquete al equipo del Centro de
conocimiento de STP para una gestion y resolucion adecuadas de las consultas.

2. A continuacién, el agente de STP Knowledge Center revisara el tiquete y ajustara la
prioridad en funcidn de criterios predefinidos. Si un tiquete se define como critico para
el negocio, el agente priorizara el tiquete para la solucion.

3. Todos los casos nuevos creados a través de Procuree enviaran el correo electrénico
de confirmacion como se muestra a continuacion. En funcién de la gravedad, espere
2 dias habiles para obtener una respuesta del agente de STP Knowledge Center.
Puede responder directamente al correo electrénico recibido manteniendo intacto el
asunto, el numero de caso y el codigo de referencia en el cuerpo del correo
electronico.
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New Case CS0037829 has been created

BECr==1

‘Hello Jane Doe,
Thank you for contacting us

‘Your case aumber is CS0037829 - [Subject of your concern

Your inquiry has been received and an agent is on you case. Based on the priority of the issue, & response to your request will be given in no more than two business days.

Tf any further information is 4 from your end, you will b ed next steps in resolving the issue

We are glad
Kimberly-Clark STP Knowledge Center

Please do not delete the following message:

Unsubseribe | Notification Preferences

Ref:MSG12049281_FeV3ESYIKXHOOIVINZ

4. Esté atento, los agentes se pondran en contacto con usted por correo electrénico con
mas preguntas o soluciones a su inquietud.
a. Responda siempre que el agente requiera informacion adicional de su parte.

Case CS0037695 requires your additional input to be resolved

STP Knowledge Ce

Ly
SK To @ Sitedail

Retention Policy Inbox - Non Record (30 days)

If there are problems with how this message is displayed, click here to view it in a web browser.

b. Acepte o rechace la solucién propuesta cada vez que el agente se comunique
con usted con la solucion de su inquietud.

Please review your case CS0037694 solution proposal

STP Knowledge Center <kcchrprod@kcc.com>
To @ Sitedaily, Checkin

SK

Retention Policy Inbox - Non Record (90 days) Expires 6/9/2024

If there are problems with how this message is displayed, click here to view it in a web browser.

CAUTION: This email originated from outside the organization.

Hello Jane Doe,

We are pleased to inform you that your Case €50037694 — [Subject of your concern] has been resolved with the following solution proposal:

STP Knowledge Agent solution: [Solution description and details from agent]

To update the cas: W our system, please reply to this email within the next 4 business days by clicking on either the "Accept” or "Reject" link below.
Accept: “Accept”

Reject: “Reject”

If you accept the proposed solution, the case will be closed and cannot be reopened.
If you reject the proposed solution, the case will be reopened for further review.

Please note that the only necessary action is to click on either the "Accept” or "Reject” link below. If you do not respond within 4 business days, the case will be automatically closed.

Thank you for your cooperation.
Kimberly-Clark STP Knowledge Center

Please do not delete the following message:

L ibe | . . "

Ref:MSG12048405_oDqyrKLoBuv)7txOWuW

Eb Nota: Asegurese de tener siempre su nimero de tiquete para que el equipo del Centro de
conocimiento de STP lo apoye de manera efectiva.

5. Aceptar o rechazar hipervinculos abrira una nueva ventana de correo
electronico. Si acepta, haga clic en enviar. Si es rechazado, escriba sus
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€3 Kimberly-Clark
comentarios para que el centro de conocimiento de STP pueda comprender
mejor su insatisfaccion.
File Message Insert Draw Options Format Text Review Help Q  Tell me what yo File Message Insert Draw Options Format Text Review Help Q  Tell me what you want to do
[~ F | calibri -~ 1~ B I U &2« A = = =- 9 v B

E’ To hrtest kec
K a =

We are glad your issue is resolved now. Please send this email and do not delete the following message:
Ref:MSG8438904_QelS4T9iMgZKOak2gaEk

Thank you for your feedbach, please include in this email your comments to understand further your dissatisfaction.

Add your
Do not delete the following message: w
Should you need further assistance, don't hesitate to raise a ticket via Procuree! Ref:MSG8438904_QeLSATSIMZKOak2gak comments below

Nota: Las respuestas aceptadas se cerraran instantaneamente en la plataforma de consultas del
Centro de conocimiento STP. Las soluciones rechazadas haran que el tiquete se abra de nuevo y

el agente asignado al Centro de Conocimiento STP se pondra en contacto con usted para discutir
sus inquietudes y encontrar posibles soluciones.

Si no ofrece su aceptacion o rechazo del caso después de 4 dias habiles, el caso se cerrara
automaticamente. El tiquete no se puede volver a abrir una vez que se ha cerrado. Si necesita
ayuda adicional, pongase en contacto con el Procurador y abra un nuevo tiquete.

Como hacer un seguimiento del estado de su tiquete y proporcionar
informacidén cuando sea necesario

1. Vaya a Procuree y seleccione en el menu principal "Ver mis Tiquetes".

2. Espere a que el Procuree obtenga sus datos y, a continuacidn, seleccione Ver por nimero de
tiquete.

Englis v v & View my ticket(s)
5 T Aminuste
Submit
@ - L4 ‘ -
Please wait while I fetch the details for you.
©
Thanks! To chat with me, you can simply ask your question in the :
I'm working on it! Your request is taking a bit more time
message box
o
Sure, I can help you view your tickets. How would you like me to retnieve
Here are some options 1o explore: : :
them?
Payment/PO Status View my ticket(s) View by ticket number
Ask a question Raise an issue View recent tickets
2 pe your messa

3. Proporcione el nimero de tiquete que desea verificar el estado: el ID del tiquete comienza

con CSXXXXXXX.
4. Revisa los detalles de los tiquetes.
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X
S
¢ o Status: New
@ & @ T
I'm working on it! Your request is taking a bit more time Ticket Number EHLEL
1, B Description Add title of your concern
2 4 Assigned Group sTP
@ (®) @ Created In 2024-03-12 17:5425
Sure, I can help you view your tickets How would you like me to retrieve

them?
nding to be assigned to one of our agents, The STP

View by ticket number r team will get back to you soon with a response or

View recent tickets

What would you like to do next? Explore the Main Menu for more
Kindly provide the ticket number you would like to access.* options
Go to Main Menu Give Feedback
‘ cancel ) Raise an issue
Y Type vour message B 2 Type your message B

5. Para actualizar su caso, puede responder directamente al correo electrénico recibido
manteniendo intacto el asunto, el numero de caso y el cddigo de referencia en el cuerpo del
correo electronico.

Cambiar version

Historial de versiones

Version Fecha Descripcion del cambio Autor

9 de marzo .

0.1 de 2023 Alexa Toriano
26 de abril de .

0.2 2023 Alexa Toriano

Actualizacion de las imagenes de los

26 de julio de compradores y se ha afiadido el Federico

03 2023 procedimiento de resolucién del Centro de Marchioro/Alexa Torijano

conocimientos STP

12 de abril de  Actualizar las imagenes de los compradores y

04 2024 los pasos del proceso Alexa Toriano
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